Вопросы к экзамену ДОУ

1. Что такое документ, документационное обеспечение управления, дело, бланк документа, документооборот?

2. Какие виды деятельности относятся к ДОУ?

3. Какие группы документов можно выделить на любом предприятии?

4. Что такое реквизит и полный список реквизитов документов?

5. Как оформляется эмблема организации и сведения об организации?

6. Какие унифицированные системы документов включены в ОКУД?

7. Как оформляется дата, и какой момент берется за дату документа?

8. Как оформляется адресат?

9. Сколько резолюций может быть на документе, и каковы правила оформления резолюции?

10. Как оформляется регистрационный номер и ссылка на дату и номер документа?

11. Как оформляется приложение?

12. Каковы требования к оформлению подписи и печати?

13. Как оформляется гриф утверждения и гриф согласования?

14. Каковы требования к бланкам документов?

15. Каковы требования к текстам служебных документов?

16. Как оформляется устав и должностная инструкция?

17. Перечислите основные разделы контракта.

18. Каковы требования к оформлению распорядительной документации?

19. Правила оформления протоколов.

20. Каковы требования к оформлению доверенностей?

21. Назовите реквизиты делового письма.

22. Правила оформления актов.

23. Какие основные функции документов вы знаете?

24. Какие группы документов с точки зрения особенностей их обработки можно выделить?

25. Какие процедуры выполняются при обработке входящей

документации?

26. Как осуществляется контроль исполнения документа?

27. Какие системы регистрации существуют на предприятиях?

28. Какие регистрационные формы вы знаете?

29. Каковы процедуры оформления отправляемых документов?

30. Значение регистрации документов в ДОУ.

31. Что такое номенклатура дел предприятия? Как она составляется?

32. Что такое дело? По каким признакам объединяются документы в дело?

33. Какие правила оформления дел вы знаете?

34. Каковы требования к полной системе хранения документов на предприятии?

35. Как можно построить систему слежения за выданными документами и делами?

36. Зачем проводиться экспертиза ценности документов?

37. Как подготовить документы к сдаче на архивное хранение?

38. Какие документы можно отнести к личным?

39. Как оформить заявление?

40. Как написать автобиографию и резюме?

41. Правила оформления расписки и личной доверенности.
